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AIIgemelne Informatlonen

V|S|tenkarte erfassen

Weltere Sorten erfassen [ far spater spelchern

V|S|tenkarte nachbestellen

mehrere V|S|tenkarten erfassen m|t Excel Llste
V|S|tenkarten m|t QR Code bestellen
Technlsche Erlauterungen / FAQ

O OO0 i N:IWIN

Je nach Departement existieren unterschiedliche Weisungen, wer Visitenkarten bestellen darf.
Bitte informieren Sie sich vor lhrer ersten Bestellung, ob Sie die nétigen Volimachten haben oder
ob in lhrer Abteilung bereits jemand Uber Zugangsdaten verfugt.

Dieser Service steht nur der Kantonalen Verwaltung zur Verfligung.

Kosten

Bei der selbststandigen Datenerfassung im Onlineshop sparen Sie respektive Ihre Dienststelle
CHF 15.— pro Sorte. Die Preise der Visitenkarten geben wir Ihnen gerne telefonisch oder per
E-mail bekannt (es gibt keine Online-Preisliste).

Bestellfrist / Produktionsdauer

Die Visitenkarten-Bestellungen samtlicher Departemente werden einmal wochentlich verarbeitet.
Mittwoch-Abend ist jeweils Bestellschluss (Feiertage ausgenommen).

Die Auslieferung durch die Materialzentrale erfolgt jeweils anfangs der Folgewoche.

Bestellmenge / -einheit

Die Bestellmenge ist mit 200 Ex. (1 Schachtel) oder 400 Ex. (2 Schachteln) pro Sorte festgelegt.
Sollten Sie eine héhere Auflage benétigen, geben Sie uns bitte telefonisch / per E-mail Bescheid.
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Melden Sie sich bitte auf der Einstiegsseite mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an.
Beachten Sie dabei Gross-/Kleinschreibung.

Fir Neu-Registrierungen und/oder Support erreichen Sie unsere Hotline unter 061 267 69 23
oder 061 267 98 82. Per E-mail sind wir unter copycenter@bs.ch erreichbar.

Erziehungsce partement des Kantons Basel-Stact

a
l Materialzentrale

» Drucksachenzentrala

Melden Sie sich bitte mit lnrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an
Fir Neu-Registrierungen und/oder Support
erreichen Sie unsere Hotline unter 061 267 €9 23 oder 061 267 98 82

1 Das Visitenkarten-Portal wurde im Sommer 2018 leicht dberarbeitet 1
1 Die Funktionen sowie die grundsatzliche Handhabung bleiben unverandert. 1
Ihre bisherigen Bestellungen wurden NICHT ins neue System Gberiragen.

l Unsere Hotline steht Ihnen fir weitere Auskiinfie gerne zur Verfiigung I

Die fur Sie relevanten Vorlagen erscheinen unter dem Reiter «Auftrage bestellen».
Es kdnnen auch individuell auf Sie zugeschnittene Vorlagen erstellt werden.

Markieren Sie die Vorlagen-Zeile und klicken Sie unten auf «Weiter».

Auftrage bestellen Auftrage verfolgen Benutzerkento verwalten

Eine Vorlage wihlen ~

Ihre Vorlagen werden unten angezeigt. Doppelklicken Sie auf einen Ordner, um ihn zu &ffnen und wahlen Sie eine Vorlage und klicken Sie auf
@ eine der Schaltflachen In den Warenkorb oder In den Warenkorb und bestellen. Mit der Option Suchen konnen Sie bestimmie Vorlagen oder

“orlagengruppen suchen
(, Suchen

== HE
|
B Erziehungsdepartement A BOF-Vorschau

Erweiterte Suche

Erziehungsdepartement

Vorlagennummer:135
Zuletzt geandert:15-10-2018
Aufiragseigenschaften: Business Card, One Side, black, Kundenspez...

X
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Flllen Sie alle gewlinschten Formular-Felder aus. Teilweise sind Darstellungs-Vorgaben hinter-
legt, beispielsweise bei der Telefonnummer. Beachten Sie bitte die Musterdarstellung auf der
rechten Seite im grauen Bereich.

Auftrage bestellen

Variable Daten eingeben

Auftrage verfolgen

Benutzerkonto verwalten

Fullen Sie die Felder fur variable Daten aus.

G) Klicken Sie auf unten den Link Datensidtze hinzufligen, um weitere Datensatze mit variablen Daten hinzuzufiigen.

Formatbeispiel

Dienststelle:
Abteilung:
Unterabteilung:

Titel vor dem Namen (z.B. Dr. Prof.):

Vormame/Name:

Titel nach dem Namen (z.B. lic_phil):

evil. 2. Zeile Zusatz:

Strasse:

|
|
|
Funktion: |
|
|
|

Postfach:

PO [CH-40XX

Homepage: |

Telefon Nummer.  [+41 61

+41612222222

W

Sobald Sie samtliche gewtinschten Angaben eingefiillt haben (vergessen Sie kein Feld, scrollen
Sie mit dem Balken nach ganz unten!) haben Sie folgende Mdglichkeiten:

- Mit der «PDF-Vorschau» kdnnen Sie die Visitenkarte anschauen und kontrollieren, ausdrucken
oder auch jemandem weiterschicken, indem Sie das PDF speichern.

- Mit «Datensatze hinzufiigen» kénnen Sie zusatzliche Sorten manuell erfassen. Eine automati-
sierte Erfassung mit einer Excel-Liste ist Uber die Materialzentrale mdglich, siehe Seite 8).

- Sie kénnen nach der Kontrolle (ACHTUNG Ihre Kontrolle gilt als Gut zum Druck!) die Visitenkarte
entweder in den Warenkorb legen und weitere Bestellungen erfassen oder sie direkt bestellen.

Telefon Nummer: |+41 61 267 98 82

Fax Nummer. |

Mobile Nummer: |

E-mail:  [hans.mustermann@bs.ch

Homepage rechts:  [www.malerialzentrale.bs.ch

+41 61 222 22 22
+41 61222 22 22
+4172 2222222

'él Datensitze hinzufiigen

-
| poF-Vorschau H OR-Generator

- Pflichtfelder k v
In den Warenkorb | In den Warenkorb und bestellen
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Nachdem Sie die Visitenkarte in den Warenkorb gelegt haben, finden Sie diese unter dem Reiter
«Auftrage verfolgen» / «Warenkorb». Méchten Sie die Karte spéater bestellen oder noch Anderun-
gen ausfihren, kdnnen Sie auf «Fiir spater speichern» klicken.

Die Menge (1 oder 2 Schachteln) kénnen Sie rechts oben andern.

Aufirage bestellen Auftrage verfolgen Vorlagen verwalten Benuizerkonto verwalien

Gespeicnerte Auftrége Warenkorb FreigaDe Druck Versand Erhalten Suchen
V| Warenkorb

@ Kiicken Sie auf Weiter zur Bestellung. ‘

Auftragsnr. i il Auftr Menge

Fir spater speichem
P Pel Erzichy #3664 (200 Vv

36644

Weiter zur Bestellung '

Die Karte bleibt so lange im Warenkorb, bis Sie «Weiter zur Bestellung» gehen.

Danach gelangen Sie zur Lieferadresse und zur Lieferart. Diese werden beide mit «Material-
zentrale» angegeben, da die Karten in der Materialzentrale gesammelt werden und danach
entsprechend lhren bei uns im SAP gespeicherten Kundendaten verteilt werden. Sie kdnnen
hier also einfach zweimal auf «Weiter» klicken.

Eine Lieferadresse wéhlen

@ Geben Sie die Lieferadresse manuell ein oder wahlen Sie eine Adresse aus dem Adressbuch.

An diese Adresse versenden: Eine neue Lisfersdrasse singeben

An mehrere Adressen versenden

Anita Muller
Munchensteinerstrasse 120a
Basel-Stadt 4053
Switzerland

|5} adresshuch anzeigen
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Im letzten Fenster erscheint nochmals eine Zusammenfassung Ihrer Bestellung, welche Sie bitte

nochmals kontrollieren und mit «lhre Bestellung aufgeben» bestatigen.

Auftrage bestellen Auftrage verfolgen Vorlagen verwalten Benutzerkonto verwalten
Gespeicherte Aufirage Warenkorb Freigabe Druck Versand Erhalten Suchen

~
Abrechnung

Rechnungsadresse: Anita Miller
Manchensteinerstrasse 120a
Basel-Stadt 4053
Switzertand

Versenden an Anita Maller

Senden an: Anita Muller I}
Minchensteinerstrasse 120a
Basel-Stadt 4053
Switzerland

Versandart: Materialzentrale Basel-Staat

Auftrag: 3664 Erziehungsdepartement #3664 Menge: 200
Bestellt von: Admin Materialzentrale

Kostensielle: [Keine hd Referenzcode: |:|

Priifen Sie die oben genannten Informationen. Klicken Sie dann auf Ihre Bestellung aufgeben. Ihre Bestellung aufgeben

Bitte lesen Sie alle in den Algemeinen Geschaftshedinouncen definierten Bedingungen. ‘

Nachdem lhnen eine Bestellnummer zugeteilt wurde, kénnen Sie entweder «Weiter einkaufen»
oder mit «kAbmelden» den Onlineshop verlassen.

Ihre Bestellung wird von der Materialzentrale gepruft und erst danach zum Druck freigegeben.
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Falls Sie weitere Sorten im gleichen Bestellgang erfassen méchten, kdnnen Sie, nachdem lhre
Karte im Warenkorb liegt, unter dem Reiter «Auftrage bestellen» neue Sorten erfassen und
diese auch wieder in den Warenkorb legen.

Vorgehen wie auf Seite 3 beschrieben wiederholen und wieder zum Warenkorb wechseln. Bei
«Weiter zur Bestellung» werden alle Sorten im Warenkorb bestellt.

Aufirage bestellen |

Eine Vorlage wihlen

Ihre Vorlagen werden unten angezeigt. Doppelklicken Sie auf einen Ordner, um ihn zu &ffnen und wahlen Sie eine Vorlage und klicken Sie auf
@ eine der Schaltflachen In den Warenkorb oder In den Warenkorb und bestellen. Mit der Option Suchen kdnnen Sie bestimmie \Vorlagen oder

orlagengruppen suchen.
L Suchen | Erweiterte Suche

o 1]
B Erziehungsdepartement A— PDF-Vorschay

Auftrage verfolgen Benutzerkonio verwalten

Erziehungsdepartement

fur spater speichern / personliche Vorlage erstellen

Falls Sie eine oder mehrere Visitenkarten aus dem Warenkorb in den Speicher gelegt haben
(indem Sie im Warenkorb «fiir spater speichern» angeklickt haben), finden Sie diese unter dem
Reiter «Auftrage verfolgen» / «Gespeicherte Auftrage».

Sie kdnnen sich so auch eine personliche Grundvorlage erstellen, da Sie Karten unter diesem Reiter
jederzeit vervielfaltigen («Auftrag duplizieren») und/oder anpassen kénnen (unter «iForm Express»).

Auftrage bestellen Auftrage verfolgen Benutzerkonto verwalten
Gespeicherte Auftrage Warenkorb Freigabe Druck Versand Erhalten Suchen
Auftrdge verfolgen gespeicherte Auftrige

Auftragsnr. Miniaturbilder Auftragsname Auftragstyp Erstellt am

In den Warenkorb =
3389 BF LGExr E Erziehungsdepartement #3369  Business Card 04-02-2020 17:06
oschen

Freigabe-E-Mail senden iForm Express Autftrag duplizieren Eigenschaften bearbeiten

3 PDF-Vorschau
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Visitenkarte nachbestellen

Alle lhre bestellen Visitenkarten finden Sie unter dem Reiter «Auftrage verfolgen» / «Druck».

Hier kbnnen Sie diese auch nachbestellen, die Karten werden nach Klicken von «Auftrag nach-
bestellen» dupliziert und in den Warenkorb gelegt.

Sie kdnnen nur nach Bestellnummer/-datum, nicht nach Namen suchen. Sie kbnnen aber, falls
Sie eine bestimmte Karte suchen, die PDF-Vorschau jeder Bestellung 6ffnen.

Ty

Auftrage besiellen Auftrage verfolgen Benutzerkonto verwalten

Gespeicherte Auttrage Warenkorb Freigabe Druck Wersand Erhalten Suchen

Auftrédge verfolgen Druck

Auftragsnr. Miniaturbilder Auftragsname Bestelldatum Name
Erziehungsdepartement #1934 07-08-2019 16:14 ED901343
Erziehungsdepartement #2479 09-10-2019 15:59 ED901343
Erziehungsdepartement #3393 05-02-2020 05:44 ED901343

Aufirag nachbestellen | Eigenschaften bearbeiten
ﬂ PDF-Vaorschay

Visitenkarten mit Excel-Liste erstellen

Sollten Sie eine grossere Anzahl Visitenkarten-Sorten bestellen wollen — beispielsweise nach
einer Adressanderung — kénnen Sie die Visitenkarten automatisiert mit einer Excel-Liste er-
stellen (bestellen Sie Excel-Vorlage daftir telefonisch bei unserer Supportnummer).

Die Excel-Liste befiillen Sie mit allen gewlinschten Angaben und senden diese bitte mit Angabe
der gewiinschten Menge pro Sorte an copycenter@bs.ch.

Sie erhalten von uns das «Gut zum Druck» per E-mail.
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Support
erhalten Sie telefonisch unter 061 267 69 23 / 061 267 98 82 oder per E-mail an copycenter@bs.ch

neues Login erstellen / Passwort vergessen

Fir Neu-Registrierungen oder Neusetzung vom vergessenen Passwort wenden Sie sich bitte
an unsere Hotline (siehe oben).

Pop-Up Blocker

Wir haben schon festgestellt, dass es zu Problemen und Abstlrzen bei der PDF-Vorschau kom-
men kann durch den allgemein eingestellten Popup-Blocker. Diesen kdnnen Sie umgehen, indem
Sie den Link http://www.click-to-print.ch/branding/mat/ unter den Internetoptionen (Datenschutz,
Einstellungen, Popupblocker) in die Ausnahmen einkopieren.

Kann ich einen QR-Code auf die Visitenkarte aufdrucken?

Ja. Standardmassig wird der Code hinten auf die Karte gedruckt. Sie kdnnen diesen selbst
erfassen mit einem Onlineprogramm oder unter dem Link im Shop (bei der Bestellung neben der
PDF-Vorschau). Danach speichern Sie ihn lokal und senden ihn bitte an copycenter@bs.ch mit
Angabe der Visitenkarten-Bestellnummer. Oder aber Sie bestellen den QR-Code beim Support-
Team telefonisch/per E-mail — Kosten pro erstelltem QR-Code CHF 15.00.

Sind mehrsprachige/fremdsprachige Visitenkarten moglich?

Ja, jedoch nicht Gber den Onlineshop. Bestellen Sie diese bitte telefonisch oder per E-mail beim
Support-Team.

Sind doppelseitige Visitenkarten, zum Beispiel mit Terminkarte auf der Riickseite, moglich?

Ja, jedoch nicht Gber den Onlineshop. Bestellen Sie diese bitte telefonisch oder per E-mail beim
Support-Team.
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